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Tema 8. Momento de imprimir

Márgenes

Encabezados y 
pie de página

Área de impresión



¿Qué proceso seguir para modificar 
márgenes?

Opciones de verificación de la hoja de cálculo:

• Comentarios, son observaciones que se pueden añadir a una 
celda sin que estos alteren los valores que ésta contiene.

• Ortografía, se activa también con la tecla F7, permite revisar y 
corregir palabras que Excel no reconoce como parte del 
diccionario que tiene activo.

• Sinónimos, busca sinónimos en alguno de los diccionarios que 
se instalan con Microsoft Office.



¿Qué proceso seguir para modificar 
márgenes?

Opciones para modificar las 
propiedades de página 
desde el cuadro de diálogo 
Configurar página:

• Ajuste de escala 

• Orientación

• Calidad de impresión

• Tamaño del papel



¿Qué proceso seguir para modificar 
márgenes?

Modificar márgenes en el cuadro de diálogo 
Configurar página:

• En ficha Márgenes es posible establecer 
manualmente las dimensiones de cada 
uno de los márgenes: superior, inferior, 
izquierdo, derecho y margen
para el encabezado o pie de página.

• La ficha también cuenta con dos
casillas que permiten centrar el área
de impresión en la página impresa,
tanto horizontal como verticalmente.



¿Es posible agregar encabezados y pie de 
página en una hoja de Excel?

Características y utilidad de los 
encabezados y pies de página:

• Se utilizan cuando requieres 
agregar información para que 
se repita automáticamente en 
todas las páginas impresas, 
puede ser un nombre, fecha, 
el nombre del archivo o 
incluso el número de página.



¿Es posible agregar encabezados y pie de 
página en una hoja de Excel?

• Están fuera del área de trabajo 
normal de la hoja de cálculo.

• Se pueden ver solo en la vista 
Diseño de página o en la vista 
preliminar desde de la Ficha 
Archivo/Imprimir.



¿Es posible agregar encabezados y pie de 
página en una hoja de Excel?

Ficha Herramientas para encabezados y pies de página 
contiene:

• Encabezados y pies de página predefinidos.

• Elementos rápidos que puedes añadir a cualquier apartado 
del encabezado o pie de página.

• Cambios entre encabezado y pie de página.

• Opciones para que la primera página sea distinta o para que 
las páginas pares e impares tengan diferente información.



Proceso para definir el área de impresión

Funciones de la ficha Hoja del 
cuadro de diálogo Configurar 
página:

• Área de impresión

• Imprimir títulos

• Imprimir

• Orden de las páginas



Proceso para definir el área de impresión

Pasos para definir y desactivar 
un área de impresión:

• Selecciona las celdas que se 
deseas imprimir y selecciona 
el botón Ficha Diseño de 
página/Configurar página/ 
Área de impresión/Establecer 
área de impresión.



Proceso para definir el área de impresión
• Desactivar el área de 

impresión activada con dar clic 
en el botón Ficha Diseño de 
página/Configurar página/ 
Área de impresión/Borrar área 
de impresión.

• Especificar el área de 
impresión, por el contrario, 
Excel tomarán en cuenta todas 
las celdas que contengan 
datos para imprimirla.
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